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Утверждаю
Директор 
МБУ ДО ЦВР «Патриот»
___________А.Г. Овсянников
«31» августа    2015 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
инспектора по кадрам

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Инспектор по кадрам относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется приказом директора МБУ ДО ЦВР «Патриот».
1.2. На должность инспектора по кадрам назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы, или начальное профессиональное образование.
1.3. Инспектор по кадрам непосредственно подчиняется директору МБУ ДО ЦВР «Патриот».
1.4. В своей деятельности инспектор по кадрам руководствуется:
· нормативными документами, рассматривающими вопросы учета и движения
· персонала;
· методическими материалами по соответствующим вопросам;
· уставом МБУ ДО ЦВР «Патриот»;
· правилами внутреннего трудового распорядка;
· приказами и распоряжениями директора;
· настоящей должностной инструкцией.
1.5. Инспектор по кадрам должен знать:
законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по
ведению документации по учету и движению персонала;
трудовое законодательство; 
структуру и штаты учреждения;
порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел            работников предприятия;
порядок установления наименований профессий рабочих и должностей служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам; 
порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;
порядок ведения банка данных о персонале предприятия; 
основы делопроизводства;
средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;
основы трудового законодательства;
правила и нормы охраны труда.                                                                       
I.6. Во время отсутствия инспектора по кадрам его должностные обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
II. ФУНКЦИИ
На инспектора по кадрам возлагаются следующие функции:
2.1. Ведение учета личного состава МБУ ДО ЦВР «Патриот».

2.2 Оформление документации по кадрам.
2.3. Обеспечение соблюдения графиков очередных отпусков.
2.4. Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации.
2.5. Представление установленной отчетности.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Для выполнения возложенных на него функций инспектор по кадрам обязан:
3.1. Вести учет личного состава МБУ ДО ЦВР «Патриот», его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации.
3.2. Оформлять прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами руководителя МБУ ДО ЦВР «Патриот», а также другую установленную документацию по кадрам.
3.3. Формировать и вести личные дела работников, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
3.4. Подготавливать необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям.
3.5. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.
3.6. Производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих.
3.7. Вносить информацию о количественном, качественном составе работников и их движении в банк данных о персонале учреждения, следить за его своевременным обновлением и пополнением.
3.8. Вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков.
3.9. Оформлять карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам МБУ ДО ЦВР «Патриот» и их семьям, установления льгот и компенсаций.
3.10. Изучать причины текучести кадров, участвовать в разработке мероприятий по ее снижению.
3.11. Подготавливать документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
3.12. Осуществлять контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.
3.13. Составлять установленную отчетность.
IV. ПРАВА
Инспектор по кадрам имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.
4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
4.3. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.4. Требовать от руководства МБУ ДО ЦВР «Патриот» оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Инспектор по кадрам несет ответственность:
5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

 С инструкцией ознакомлен:
___________       ______________________                            _________________
           (дата)                                          (подпись)                                                                                    (расшифровка подписи) 
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I. OBIUME [OJIOKEHUS NEeupty wi?

1.1. MHCneKTOp 110 KampaM OTHOCHTCA K KATETOPHH CIIEHHAINCTOB, NPHHUMAeTCsl Ha
paboTty u yBosbHsieTCs IIpHKa3oM aupektopa MBY JIO LIBP «[Tarpuory.

1.2. Ha ROKHOCTL HHCIIEKTOpa MO KajpaM HA3HAYAETCs JIMIO, MMEIomiee cpenHee
npodeccHonanbHOe 06pasoBanue, Ge3 NpeIbABICHHs TPeGOBAHMIT K CTaxy pabOThI, UK
HavyanbHOe NpodeccroanbHoe 06pazoBaHue.

1.3. MHcnekTop 110 KagpaM HemocpeacTBeHHO MOIIHHSIETCS nupexropy MBY J1O LIBP
«[Tatpuor».

1.4. B cBoelt 1es1eibHOCTH HHCIIEKTOP 110 KapaM PyKOBOACTBYETCSL:

— HOPMATHBHLINI JOKYMEHTAMHU, PACCMATPUBAIOLMMHU BOTIPOCH! y4€Ta U JIBIIKSHHUSI
— TepcoHaa;

— METOJMMCCKHMIT MAaTePUaiaMH 110 COOTBETCTBYIOLIMM BOIIPOCAM;

— ycraom MBY JIO LIBP «Ilatpuor»;

— TIpaBHJIaMH BIYTPEHHETrO TPYAOBOrO Pacropsaka;

— TIPHUKAa3aMH U PACTIOPSHKEHUSIMH IUPEKTOpa;

= HACTOSLICH 0JKHOCTHOM HHCTPYKLUHMEH.

1.5. VIHcneKTOp 110 KaapaM 10J1KeH 3HaTh:
3aKOHOZATENBHDIC 1 HOPMATHBHbIE IPABOBBIE AKTHI, METOAUYECKUE MATEPHAITHI 110
BEJICHHMIO JOKYMCHTAlHU O YUeTy H JIBHXKEHHUIO [lepcoHana;

TPYAOBOE 3aKOHO 1ATC/IECTBO;

CTPYKTYPY H IITATLI YUPEIKICHHS;

TOPSZIOK  OQOPMIICHIs, BENCHWS W XpaHeHHs TPYAOBBIX KHIDKEK M JHUHBIX ]I
PabOTHUKOB Hpe LI PHsITHSL;

TOPAZIOK yCTAHOL.ICIMA HAMMEHOBaHHI podeccuii paboumux - TOIDKHOCTEH CITyIKaInX,
O6IIEro M HEnpephIBHOro CTakka paboTHI, JBrOT, KOMIEHCALHil, odopMIIeHHS TIeHCHI
paboTHHKaM;

TIOPSITIOK YHeTa JIBMIKCHHSL Ka/IpOB U COCTABJICHUs yCTAHOBIEHHOM OTYETHOCTH;

NOPAZIOK BeJetns Oalka JaHHbIX O [IepCOHaNe MpenpHITHS;

OCHOBBI JI€JIONPOI3B0/ICTBA;

CPEICTBa BBIYICIIITC/ILHON TeXHUKH, KOMMYHHKALMi U CBA3M;

OCHOBBI TPYJIOBOI'O 30KOHOIATEIBCTBA;

IIPaBHJIa U HOPMbl OXPAHBI TPy/Ia.

L1.6. Bo Bpems orcyTCTBHS HHCTIEKTOPA TI0 KaApaM ero J0JDKHOCTHBIE OOS3aHHOCTH Bbi-
TIOMHSACT B yCTAHORIICIHIOM NOPsAJKe HA3HAYaeMblil 3aMeCTHTelTb, KOTOPBIH HECET MOMHYIO
OTBETCTBEHHOCT 31 KA'ECTBEHHOE, 3P (HEKTHBHOE H CBOEBPEMEHHOE UX BBIIIOIHEHHE.

II. ®YHKI N1

Ha nucniexropa 110 kaspam Bosnaraiotes ciiejyioutue (yHKIMM:

2.1. Benenwme yuera sianoro cocrasa MBY JIO LIBP «ITarpuor».





